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Українська мова – важливий чинник самобутності народу, високої гідності громадян України. Основу даної роботи становить  важливий додатковий матеріал мовних тонкощів, знання яких сприяє формуванню мовної культури й мовної грамотності, подоланню суржикових елементів, збагаченню словника.
  Набуті знання стануть сходинками до успіхів у подальшому житті, до самовдосконалення через опанування державної мови та вміння бездоганно нею спілкуватися, сприятимуть формуванню відповідних  компетентностей.
         Матеріал буде корисний для викладачів-словесників, класних керівників академічних груп та студентів. 
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Вступне слово викладача

«Найбільше і найдорожче добро в кожного народу – це його слова, ота жива схованка людського духу, його багата скарбниця, в яку народ складає і своє давнє життя, і свої сподіванки, розум, досвід, почування.»            
                                                                                              Панас Мирний

Культура  сьогодні – це складний суспільний феномен, що відіграє величезну роль у життєдіяльності людини, зокрема, праці, побуті, способі життя як окремої особи, так і всього суспільства. Вона має вплив на характер поведінки, стиль і форми  спілкування людей, їх свідомість, духовні потреби, ціннісні орієнтації.
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Мова - генетичний код нації, засіб пізнання  мислення, спілкування,  показник рівня культури.
Мова - це скарбниця духовних надбань нації, досвіду співжиття, праці і творчості багатьох поколінь. У її глибинах — філософський розум, витончений естетичний смак поетичність, сила надзвичайної чутливості до найтонших переливів людських почуттів і явищ природи. Разом з тим - це і своєрідний оберіг звичаїв і традицій, запорука інтелектуального зростання, розвитку, поступу народу в загальносвітовому житті. Мова є визначальною формою національної культури.
Упродовж століть Україна зазнавала від своїх найближчих сусідів спланованих і жахливих своїми наслідками акцій лінгвоциду й денаціоналізації. На найвищому державному рівні видавалися закони постанови про заборону, використання й асиміляцію української мови.
Наслідки цієї політики ми й відчуваємо сьогодні. Мова однієї з найдавніших націй почала втрачати природну якість, у багатьох областях утворився своєрідний покруч.
Утративши свою мову, народ гине як окрема історична величина і стає населенням, контингентом, електоратом, біомасою.
Науковець Ярослав Радевич-Вінницький говорив: «Наївно думати, що люди лише розмовляють суржиком. Вони ним також і думають». Це свідчить про низький рівень живомовної культури.
Віками активно діяв вірус зневаги до української мови, механізм розхитування норм. І тепер намагаємося повернутись до першоджерел.
Удосконалення мовлення студентів вищого технічного навчального закладу потрібне для успішного навчання майбутніх спеціалістів. Будь-яка трудова діяльність відображається в мові, зокрема у лексиці, словах, які називають поняття, предмети певної галузі людської діяльності, їх дію, ознаки. Ставлення студента до державної мови свідчить передусім про його культурний рівень, громадянську позицію.
На практичних заняттях з української мови (за професійним спрямуванням) використовуємо завдання, щоб покращити мовну грамотність студентів, а саме:
·  аналіз та стилістичне оформлення текстів різних стилів; редагування речень;
· знаходження багатозначних слів, синонімів, омонімів, паронімів (дипломат - дипломант-дипломник, ділянка-дільниця, білет-квиток, замісник - заступник);
- заміна однієї одиниці іншою, конструювання текстів наукового та офіційно-ділового стилів;  
-  конструювання речень і текстів з різними формами дієслів (активна - пасивна форма) - «справу передано до суду»; зменшення категоричності висловлення - «справу буде передано до суду»;
-	 опрацювання різноманітних термінологічних словників, використання лінгвістичної та довідкової літератури.
Студенти виконують завдання на формування професійно зумовлених навичок: побудова власних висловлювань на фахову тематику; публічні виступи; моделювання і розв'язування професійно-мовленнєвих ситуацій; оформлення ділової фахової документації.
Професійне мовлення студентів необхідно збагачувати й розвивати на заняттях зі спеціальних дисциплін через оволодіння (відповідно до фаху) системою термінів сучасної української мови, шліфуючи культуру мовного спілкування за творчими інтересами та потребами, виховуючи гарний мовний смак. 
Ефективними також є такі завдання:
-    до поданого тексту скласти фаховий словник;
· переказати поданий спеціальний текст українською мовою, звернути увагу на вимову та написання підкреслених словосполучень фахової спрямованості;
· перекласти спеціальний текст за допомогою словника фахової термінології.
Рекомендую студентам вести індивідуальний словник, куди записувати незнайомі терміни і словосполучення, які необхідно знати. Виховувати в собі повагу до мови, якою спілкуємось, - це передовсім, шанувати себе, виявляти повагу до народу, його історії, культури. Адже мова - своєрідний генетичний код нації, а не лише засіб спілкування. Розвиток особистості мови - непростий процес. Лише той, хто невпинно працює над опануванням мови, повсякчас прагне правильно говорити, - може наблизитись до мовної довершеності. Досягти ж її - ілюзорна мрія, оскільки мова - це океан, що не має меж.
Нерозумно вважати, що знаєш рідну мову досконало. Як мудро зауважено, чужу мову можна вивчити за півроку, а свою слід учити все життя.
Не дуріте самі себе.
Учітесь, читайте,
І чужому научайтесь,
Й свого не цурайтесь. 
Кобзареві слова ще довго будуть животрепетними, оскільки їх адресовано «і живим, і ненародженим».
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Моє завдання – дослідити важливу мовну проблему – вживання запозичених слів.
В українській мові є близько 10 відсотків чужомовних за походженням слів.
Це міжнаціональні слова, або інтернаціональні (терміни науки, техніки, економіки, політики, мистецтва, спорту).
Слова, що не ввійшли до активного словника української мови, хоч лексичне значення їх  розуміємо.
· Чи є у світі абсолютно «чисті» мови,  вільні від запозичень?
Таких мов не існує, бо народу, який би жив ізольовано від світу і не контактував з іншими народами, немає.
	Це природне явище в житті мов. Науковці висловлюють різні, діаметрально протилежні думки.
Розгляньмо деякі з них.
Деякі вчені занепокоєні великою кількістю іншомовних слів, що чужомовні елементи руйнують природу рідної мови.
	Виступи проти будь-яких лексичних запозичень.
· Як ви оцінюєте таку наукову позицію?
Схвалюєте чи заохочуєте?
- До чого б призвело намагання повністю очистити мову від запозичених слів?
У період «українізації» було намагання замінити терміни іншомовного походження. Пропонували змінити терміни «рівник» – екватор, «стіжок» – конус, «витинок» – сектор, «наросток» – суфікс, «приросток» - префікс, «неділка» - атом.
Настав час повернути до словників  «репресовані» слова ще за сталінського режиму:
 живе срібло – ртуть
 руханка – зарядка
 прозірка – слайд.
С. Караванський: «Відродження нашої самотньої термінології – це вимога нашого національного «Я». Хай термінологія комусь здається недосконалою, але це наша термінологія, і міняти чи удосконалювати її ми воліємо самі».
Дехто з мовознавців вважає, що процес проникнення чужорідних елементів у мову цілком природний, пов’язаний з відкритістю суспільства.
Чужомовні слова можуть увіходити в українську мову, можна прийняти такий принцип: не цуратися їх, але й не бгати їх в нашу мову без мрії», - В.Самійленко.
Запозичення мають бути вмотивовані відсутністю мовних засобів для вислову того чи того поняття», - С.Караванський.
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Мовне явище, що дістало назву «суржик», належить до специфічної форми побутування мови в Україні.
Тлумачний словник: суржик – елементи двох або кількох мов, об’єднані штучно, без додержання норм літературної мови, нечиста мова. Змішування двох різних субстанцій і пониження якості утвореного внаслідок змішування продукту.
Суворий нормативізм радянської доби наклав табу на фіксацію цього не літературного типу усного мовлення в писемній культурі.
Б.Антоненко –Давидович: 	«Недобре, коли людина, не знаючи гаразд української та російської мови, плутає обидві ці мови, перемішує їхні слова. Так створюється мовний  покруч».
О. Сербенська: 	«Суржик – субмова, здеградована під тиском русифікації, має негативний вплив на свідомість».
Це одна з форм українського просторіччя.
Відмінність між соціальним діалектом і  суржиком (діалект утворюється в межах однієї мови; суржик – мішаний тип мовлення).
Розмитість мовної свідомості потребує вивчення в трьох аспектах. Заблокування розростання і вплив цього хворобливого явища.
Саме тому відродити мову – повернути назад, реставрувати, оживити – випадає нам.
Мова – дзеркало життя. Мова українського громадянства, державна -  єдина, яка може консолідувати українське суспільство в націю.
Одна з її функцій – ідентифікаційна.
Жаргон – штучна огорожа і схованка від світу.
Майже для кожного сотого землянина українська мова рідна. Ідея захисту рідної мови має сенс лише тоді, коли ми впізнаємо у мові себе особисто, свою спільноту, гурт, етнос. Місце і роль мови в широкому колі мов світу величезне. Кожна мова має право на свій мовний суверенітет. 
Ну що б, здавалося слова.
Слова та голос – більш нічого.
А серце б’ється – ожива, 
Як їх почує!.. Знать, од Бога
І голос той, і ті слова
Ідуть між люди!...
                                Т. Шевченко 
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Про що Ви дізналися на ….
Що б ще хотіли Ви знати про мову?
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Використані інформаційні джерела
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[bookmark: _Toc531933819][bookmark: _Toc531934068][bookmark: _Toc531934238]Тема. Правила спілкування фахівця при проведенні зустрічей, переговорів, прийомів та по телефону 

Мета: ознайомити студентів основними правилами спілкування; навчити проводити ділові зустрічі та прийоми; розвивати вміння спілкуватися по телефону; виховувати культуру спілкування; виховувати повагу до інших людей,  моральність, виховувати любов до рідної мови.
Тип заняття: практичне заняття
Обладнання: таблиці, підручники, вислови.

Перебіг заняття
[bookmark: _Toc531933820][bookmark: _Toc531934239]I. Організація групи та мотивація навчальної діяльності 
Вступне слово викладача.
Сформовані норми моральності є результатом тривалого за часом процесу   становлення взаємин між людьми. Без дотримання цих норм неможливі політичні, економічні, культурні відносини, тому що не можна існувати, не поважаючи один одного, не накладаючи на себе певних обмежень.
Етикет – слово, що означає манеру поводження. До нього відносяться правила чемності і ввічливості, прийняті в суспільстві. Сучасний етикет успадковує звичаї практично всіх народів від сивої давнини до наших днів. В основі своїй ці правила поведінки є загальними, оскільки вони дотримуються представниками не тільки якогось даного суспільства, але і представниками всіляких соціально – політичних систем, що існують в сучасному світі.
[bookmark: _Toc531933821][bookmark: _Toc531934240]II. Оголошення теми та мети заняття
Викладач Сьогодні на занятті познайомимося із загальними принципами і правилами ділового спілкування фахівця. Будемо вчитися готувати й проводити ділові зустрічі і прийоми.
Отже, запишіть тему: «Правила спілкування фахівця при проведенні  зустрічей, переговорів, прийомів та по телефону»
[bookmark: _Toc531933822][bookmark: _Toc531934241]III. Сприйняття і засвоєння навчального матеріалу 
Викладач 
Ділова бесіда – це розмова, в якій бере участь небагато учасників.  Мета  ділової бесіди – отримання інформації,  розв'язання важливих виробничих проблем, вирішення певних завдань. Відбувається обмін репліками, питаннями і відповідями, думками і оцінками.
Ділова бесіда – це процес спілкування, який охоплює певні психологічні елементи соціальної взаємодії, а саме: тривалість мовлення, тривалість зустрічі, темп спілкування, владність, співробітництво і змагання, емоційний тон, тему і предмет зустрічі.
У діловій бесіді є конкретні правила дотримання комунікативної етики. Треба бути уважним і тактовним до співрозмовника, вміти слухати його думку,  враховувати погляд і докази,  висловлювати свої думки точно, логічно, переконливо,  стежити за реакцією партнера і відповідно коригувати свої дії, стимулювати зацікавленість розмовою.
Успіх ділової бесіди залежить від ступеня готовності до теми розмови, психологічно сприятливої атмосфери, коректної мовної поведінки співрозмовників.
Основні елементи ділової бесіди : встановлення місця і часу зустрічі, спосіб вступу в контакт (початок розмови), визначення мети бесіди (проблема, яку треба розв'язати), обмін думками, пропозиціями (оцінка, ухвала),фіксування домовленості і вихід із контакту (підсумки бесіди, взаємні зобов'язання).
«Ділова бесіда – це мистецтво, а починати потрібно в одягу та ерудиції»
1. Робота з підручником 
Зоряна Мацюк, Ніна Станкевич
«Українська мова професійного спілкування» Київ «Каравела» 2009( ст. 103-109)
2. Бесіда:
- Чого не слід робити під час бесіди ?
- Яких саме помилок припускаються найчастіше співрозмовники під час ділової бесіди ?
- Які є психологічні прийоми досягнення прихильності підлеглих ?
Записати правила ділового спілкування 
1. Правило необхідності і достатності інформації.
2. Правило якості інформації.
3. Правило відповідності темі.
4. Правило дотримання стилю.
Прийом відвідувачів – це приватне ділове мовлення, що є засобом повсякденного спілкування людей у процесі виконання обов'язків.
Мовлення керівника, який приймає відвідувачів, перестає бути його приватною справою – це мовлення офіційне, від імені установи, яку він представляє.  
Записати у зошити вимоги щодо культури усного ділового мовлення.
Поширеним видом усного ділового мовлення є телефонна розмова.
· Яка телефонна розмова вважається майстерно проведеною ?
· Що є запорукою успішного проведення телефонної розмови ?
· З яких елементів складається ділова телефонна розмова ?
· Хто має завершити телефонну розмову ?
[bookmark: _Toc531933823][bookmark: _Toc531934242]IV. Тренувальні вправи 
Завдання 1. Відновіть телефонний діалог і продовжить його:
А. - Відділ кадрів слухає.
     - Зачекайте, будь ласка, я його покличу.
     - Вашу особову справу ще не оформлено, бо Ви подали не всі документи.
Б.  - …
     - Добрий день! До вас звертається випускник педагогічного коледжу.  Що потрібно для вступу до вашого університету?
     - А коли починається прийом документів?
     - Чи враховується те,  що я закінчив коледж з відзнакою?
Завдання 2. Виконайте в особах телефонну розмову.  
А. Двох однокурсників, один з яких пропустив через хворобу заняття в університеті.
Б. Матері (батька) з сином (донькою), що навчається в іншому місті.
В. Керівника установи із завідувачем відділу, якому доручається відповідальне завдання.
Завдання 3. Виправте помилки, допущені під час телефонного та безпосереднього спілкування :
А. 1. А хто це дзвонить?
     2. А навіщо він вам?
     3. Давайте Петренка до телефону.
     4. Івану Павловичу немає часу розмовляти з вами.
     5. Я ж вам сказав, що не зможу прийти на збори.
Б.  1. Алло! Куди я потрапив ?
     2. А коли вона прийде ?
     3. Не заважайте мені своїм дрібницями.
     4. Це не моя справа, звертайтеся до директора.
     5. Ваше прохання безглузде, задовольняти його ми не будемо.
   Завдання 4. Прочитайте вислови. Сформулюйте правила, якими потрібно керуватися і які слід пам'ятати, працюючи в діловій сфері.
1. Мовою не випереджай думку (Хілон ).
2. Бесіду потрібно проводити так, щоб співбесідників із ворогів робити друзями, а не друзів – ворогами (Піфагор ).
3. Влада показує людину (Піттак ).
4. Якщо хочеш, щоб люди йшли за тобою, йди за ними (Лао-Цзи ).
5. Не зневажай ворогами: вони першими помічають твої недоліки ( Антисфен ).
6. Мовчи або говори те, що краще мовчання (Піфагор ).
Завдання 5. I  Які слова ви доберете, щоб поєднати з прикметниками:
Слідуючий, наступний, подальший, дальший,  такий ?
Для довідки: робота, тиждень, зупинка,  доля,  настрій, питання,  параграф, абзац, приватизація.  
II. Яких із запропонованих прикметників стосуються висловлення:
1) вживається зі словами, що позначають конкретні поняття;
2) не вживається в українській мові ;
3) вживається зі словами, що позначають абстрактні поняття ?
Завдання 6.Чи є нормативним вживання поданих слів ?Поясніть.  
Постачальник, навчальний, багаточисельний, нечисленний, міроприємство, співставляти, збігатися, слідуючий, діючий, співіснувати, підприємство, багатогалузевий.  
Завдання 7. Розкрийте дужки , поставивши слова у потрібному відмінку.  Поясніть їх написання.
А. Площа (Тарас Шевченко); пам'ятник (Леся Українка); вулиця (Олександр Бойченко);
фонд імені (Василь Симоненко); музей (Олександр Довженко); портрет (Іван Мазепа);
вулиця (Герої) (Севастополь).
Б. Панові (Григорій Омельчук); з секретарем ( Петро Найда); у бухгалтера (Віра Мотрич); при директорові (Сергій Осика); для уповноваженого (Олексій Музиченько);
за участю (Ганна Чубач); відповідального (Савелій Чубенко); заступникові (Михайлина Ярова); від керівника (Семен Горай).
Завдання 8. Перекладіть українською мовою. Поясніть особливості перекладу.
Решающий,  последующий, предшествующий,  поступающий, заведующий, служащий.
Завдання 9. Поставте імена по батькові у кличному відмінку. Введіть їх у речення як звертання. Поясніть пунктограми.
Владислав Едуардович, Юрій Валерійович, Олег Андрійович, Ігор Всеволодович, Надія Григорівна,  Ганна Євгенівна,  Світлана Володимирівна,  Борис Костьович, Лідія Опанасівна, Оксана Анатоліївна, Олексій Васильович.
Завдання 10. Перекласти мовленнєві штампи, що використовуються під час ділових бесід.
С чего мы начинаем сегодня? Я думаю, мы начнём с обсуждения плана. Дело в том, что не все еще собрались. Это вас устраивает? Да, вполне. Я думаю,  вопрос можно считать решенным. Полностью с вами согласен.  Вы правы. Совершенно верно. Мы с вами договаривались ? Вы в этом несколько ошибаетесь. Это не так. Это противоречит нашей практике. Я с вами не согласен. Повторите пожалуйста, ваш вопрос. У нас нет такой информации. У меня есть замечания. Я в этом не уверен. Я хотел бы продолжить разговор. Я с удовольствием представляю Вам гостей.
[bookmark: _Toc531933824][bookmark: _Toc531934243]V. Підсумок заняття
Свого часу теоретик ораторського мистецтва Квінтіліан сказав: «Практика без теорії цінніша, ніж теорія без практики».
І справді, мовна норма твориться у процесі практики, у процесі постійного спілкування людей у різних сферах діяльності.
Додержання лексичних граматичних, орфографічних, акцентологічних, стилістичних норм – основа і писемного і усного професійного мовлення.
Основними складовими професіоналізму ділового спілкування є моральність, повага до інших людей та порядність у ділових відносинах.
В етичному плані співрозмовник повинен виявляти терпимість, довір'я,  розуміння й бути відвертим зі співрозмовником.  Ділова людина має бути зацікавлена в авторитеті своєї установи.
[bookmark: _Toc531933825][bookmark: _Toc531934244]VI. Домашнє завдання 
Скласти план виступу на тему:
1) «Якого оратора я справді хотів би послухати» 
2)  «Мова -  засіб порозуміння між людьми» 
3)  «Мова як засіб становлення особистості» 
Підготуватися до виступу, передбачивши вживання гіпербол, закликів.


[bookmark: _Toc531933826][bookmark: _Toc531934075][bookmark: _Toc531934245]Тема. Правила спілкування фахівця при проведенні зустрічей, переговорів,   прийомів  та по телефону 

Мета: ознайомити студентів основними правилами спілкування; навчити проводити ділові зустрічі та прийоми; розвивати вміння спілкуватися по телефону; виховувати культуру спілкування; виховувати повагу до інших людей,  моральність, виховувати любов до рідної мови.
Тип заняття: практичне заняття
Обладнання: таблиці, підручники, вислови.

Перебіг заняття
[bookmark: _Toc531933827][bookmark: _Toc531934076][bookmark: _Toc531934246]I. Організація групи та мотивація навчальної діяльності 
Вступне слово викладача.
Сформовані норми моральності є результатом тривалого за часом процесу   становлення взаємин між людьми. Без дотримання цих норм неможливі політичні, економічні, культурні відносини, тому що не можна існувати, не поважаючи один одного, не накладаючи на себе певних обмежень.
Етикет – слово, що означає манеру поводження. До нього відносяться правила чемності і ввічливості, прийняті в суспільстві. Сучасний етикет успадковує звичаї практично всіх народів від сивої давнини до наших днів. В основі своїй ці правила поведінки є загальними, оскільки вони дотримуються представниками не тільки якогось даного суспільства, але і представниками всіляких соціально – політичних систем, що існують в сучасному світі.
[bookmark: _Toc531933828][bookmark: _Toc531934077][bookmark: _Toc531934247]II. Оголошення теми та мети заняття
Викладач Сьогодні на занятті познайомимося із загальними принципами і правилами ділового спілкування фахівця. Будемо вчитися готувати й проводити ділові зустрічі і прийоми.
Отже, запишіть тему: «Правила спілкування фахівця при проведенні  зустрічей, переговорів, прийомів та по телефону»
[bookmark: _Toc531933829][bookmark: _Toc531934078][bookmark: _Toc531934248]III. Сприйняття і засвоєння навчального матеріалу 
Викладач 
Ділова бесіда – це розмова, в якій бере участь небагато учасників.  Мета  ділової бесіди – отримання інформації,  розв'язання важливих виробничих проблем, вирішення певних завдань. Відбувається обмін репліками, питаннями і відповідями, думками і оцінками.
Ділова бесіда – це процес спілкування, який охоплює певні психологічні елементи соціальної взаємодії, а саме: тривалість мовлення, тривалість зустрічі, темп спілкування, владність, співробітництво і змагання, емоційний тон, тему і предмет зустрічі.
У діловій бесіді є конкретні правила дотримання комунікативної етики. Треба бути уважним і тактовним до співрозмовника, вміти слухати його думку,  враховувати погляд і докази,  висловлювати свої думки точно, логічно, переконливо,  стежити за реакцією партнера і відповідно коригувати свої дії, стимулювати зацікавленість розмовою.
Успіх ділової бесіди залежить від ступеня готовності до теми розмови, психологічно сприятливої атмосфери, коректної мовної поведінки співрозмовників.
Основні елементи ділової бесіди : встановлення місця і часу зустрічі, спосіб вступу в контакт (початок розмови), визначення мети бесіди (проблема, яку треба розв'язати), обмін думками, пропозиціями (оцінка, ухвала),фіксування домовленості і вихід із контакту (підсумки бесіди, взаємні зобов'язання).
«Ділова бесіда – це мистецтво, а починати потрібно в одягу та ерудиції»
2. Робота з підручником 
Зоряна Мацюк, Ніна Станкевич
«Українська мова професійного спілкування» Київ «Каравела» 2009( ст. 103-109)
3. Бесіда:
- Чого не слід робити під час бесіди ?
- Яких саме помилок припускаються найчастіше співрозмовники під час ділової бесіди ?
- Які є психологічні прийоми досягнення прихильності підлеглих ?
Записати правила ділового спілкування 
1. Правило необхідності і достатності інформації.
2. Правило якості інформації.
3. Правило відповідності темі.
4. Правило дотримання стилю.
Прийом відвідувачів – це приватне ділове мовлення, що є засобом повсякденного спілкування людей у процесі виконання обов'язків.
Мовлення керівника, який приймає відвідувачів, перестає бути його приватною справою – це мовлення офіційне, від імені установи, яку він представляє.  
Записати у зошити вимоги щодо культури усного ділового мовлення.
Поширеним видом усного ділового мовлення є телефонна розмова.
· Яка телефонна розмова вважається майстерно проведеною ?
· Що є запорукою успішного проведення телефонної розмови ?
· З яких елементів складається ділова телефонна розмова ?
· Хто має завершити телефонну розмову ?
[bookmark: _Toc531933830][bookmark: _Toc531934079][bookmark: _Toc531934249]IV. Тренувальні вправи 
Завдання 1. Відновіть телефонний діалог і продовжить його:
А. - Відділ кадрів слухає.
     - Зачекайте, будь ласка, я його покличу.
     - Вашу особову справу ще не оформлено, бо Ви подали не всі документи.
Б.  - …
     - Добрий день! До вас звертається випускник педагогічного коледжу.  Що потрібно для вступу до вашого університету?
     - А коли починається прийом документів?
     - Чи враховується те,  що я закінчив коледж з відзнакою?
Завдання 2. Виконайте в особах телефонну розмову.  
А. Двох однокурсників, один з яких пропустив через хворобу заняття в університеті.
Б. Матері (батька) з сином (донькою), що навчається в іншому місті.
В. Керівника установи із завідувачем відділу, якому доручається відповідальне завдання.
Завдання 3. Виправте помилки, допущені під час телефонного та безпосереднього спілкування :
А. 1. А хто це дзвонить?
     2. А навіщо він вам?
     3. Давайте Петренка до телефону.
     4. Івану Павловичу немає часу розмовляти з вами.
     5. Я ж вам сказав, що не зможу прийти на збори.
Б.  1. Алло! Куди я потрапив ?
     2. А коли вона прийде ?
     3. Не заважайте мені своїм дрібницями.
     4. Це не моя справа, звертайтеся до директора.
     5. Ваше прохання безглузде, задовольняти його ми не будемо.
   Завдання 4. Прочитайте вислови. Сформулюйте правила, якими потрібно керуватися і які слід пам'ятати, працюючи в діловій сфері.
1. Мовою не випереджай думку (Хілон ).
2. Бесіду потрібно проводити так, щоб співбесідників із ворогів робити друзями, а не друзів – ворогами (Піфагор ).
3. Влада показує людину (Піттак ).
4. Якщо хочеш, щоб люди йшли за тобою, йди за ними (Лао-Цзи ).
5. Не зневажай ворогами: вони першими помічають твої недоліки ( Антисфен ).
6. Мовчи або говори те, що краще мовчання (Піфагор ).
Завдання 5. I  Які слова ви доберете, щоб поєднати з прикметниками:
Слідуючий, наступний, подальший, дальший,  такий ?
Для довідки: робота, тиждень, зупинка,  доля,  настрій, питання,  параграф, абзац, приватизація.  
II. Яких із запропонованих прикметників стосуються висловлення:
4) вживається зі словами, що позначають конкретні поняття;
5) не вживається в українській мові ;
6) вживається зі словами, що позначають абстрактні поняття ?
Завдання 6.Чи є нормативним вживання поданих слів ?Поясніть.  
Постачальник, навчальний, багаточисельний, нечисленний, міроприємство, співставляти, збігатися, слідуючий, діючий, співіснувати, підприємство, багатогалузевий.  
Завдання 7. Розкрийте дужки , поставивши слова у потрібному відмінку.  Поясніть їх написання.
А. Площа (Тарас Шевченко); пам'ятник (Леся Українка); вулиця (Олександр Бойченко);
фонд імені (Василь Симоненко); музей (Олександр Довженко); портрет (Іван Мазепа);
вулиця (Герої) (Севастополь).
Б. Панові (Григорій Омельчук); з секретарем ( Петро Найда); у бухгалтера (Віра Мотрич); при директорові (Сергій Осика); для уповноваженого (Олексій Музиченько);
за участю (Ганна Чубач); відповідального (Савелій Чубенко); заступникові (Михайлина Ярова); від керівника (Семен Горай).
Завдання 8. Перекладіть українською мовою. Поясніть особливості перекладу.
Решающий,  последующий, предшествующий,  поступающий, заведующий, служащий.
Завдання 9. Поставте імена по батькові у кличному відмінку. Введіть їх у речення як звертання. Поясніть пунктограми.
Владислав Едуардович, Юрій Валерійович, Олег Андрійович, Ігор Всеволодович, Надія Григорівна,  Ганна Євгенівна,  Світлана Володимирівна,  Борис Костьович, Лідія Опанасівна, Оксана Анатоліївна, Олексій Васильович.
Завдання 10. Перекласти мовленнєві штампи, що використовуються під час ділових бесід.
С чего мы начинаем сегодня? Я думаю, мы начнём с обсуждения плана. Дело в том, что не все еще собрались. Это вас устраивает? Да, вполне. Я думаю,  вопрос можно считать решенным. Полностью с вами согласен.  Вы правы. Совершенно верно. Мы с вами договаривались ? Вы в этом несколько ошибаетесь. Это не так. Это противоречит нашей практике. Я с вами не согласен. Повторите пожалуйста, ваш вопрос. У нас нет такой информации. У меня есть замечания. Я в этом не уверен. Я хотел бы продолжить разговор. Я с удовольствием представляю Вам гостей.
[bookmark: _Toc531933831][bookmark: _Toc531934080][bookmark: _Toc531934250]V. Підсумок заняття
Свого часу теоретик ораторського мистецтва Квінтіліан сказав: «Практика без теорії цінніша, ніж теорія без практики».
І справді, мовна норма твориться у процесі практики, у процесі постійного спілкування людей у різних сферах діяльності.
Додержання лексичних граматичних, орфографічних, акцентологічних, стилістичних норм – основа і писемного і усного професійного мовлення.
Основними складовими професіоналізму ділового спілкування є моральність, повага до інших людей та порядність у ділових відносинах.
В етичному плані співрозмовник повинен виявляти терпимість, довір'я,  розуміння й бути відвертим зі співрозмовником.  Ділова людина має бути зацікавлена в авторитеті своєї установи.
[bookmark: _Toc531933832][bookmark: _Toc531934081][bookmark: _Toc531934251]VI. Домашнє завдання 
Скласти план виступу на тему:
4) «Якого оратора я справді хотів би послухати» 
5)  «Мова -  засіб порозуміння між людьми» 
6)  «Мова як засіб становлення особистості» 
Підготуватися до виступу, передбачивши вживання гіпербол, закликів.


[bookmark: _Toc531933833][bookmark: _Toc531934082][bookmark: _Toc531934252]Тема: Терміни і термінологія. Лексика за сферою вживання 
(економічний напрямок)

Мета: навчити студентів володіти літературною професійною мовою, знати особливості мови своєї професії, термінологію свого фаху, користуватися термінологічними словниками та словниками іншомовних слів, правильно використовувати професійну лексику.
Тип заняття: практичне заняття 
Обладнання: підручники, таблиці, вислови, ілюстрації 
Хід  заняття
[bookmark: _Toc531933834][bookmark: _Toc531934083][bookmark: _Toc531934253]I. Організація групи та мотивація навчальної діяльності 
1. Вступне слово викладача 
     Мова і професія-дві важливі суспільні категорії, що визначають глибину пізнання світу, опанування надбань цивілізації, рівень мовленнєвої культури. Мова і професія-нероздільні поняття, вони покликані обслуговувати потреби суспільства, окремих його груп і кожної людини зокрема.
     Мова забезпечує належний рівень грамотності носіїв певної професії, формує вміння їх спілкуватися в усіх сферах комунікації-у ділових відносинах, у науці, культурі, економіці.
     Знати мову професії - означає вільно володіти багатим лексичним матеріалом з обраного фаху, додержувати граматичних, лексичних, стилістичних, акцентологічних норм професійного спілкування.
     Професія менеджера, економіста, бухгалтера, аудитора ставить вимоги до забезпечення її термінологією, причому з переважанням не іншомовних, а питомих українських слів, зрозумілих для всіх, хто працює в цій галузі.
     Знання мови професії підвищує ефективність праці, продуктивність виробництва, допомагає краще орієнтуватися в безпосередніх ділових відносинах.
     Запрошую всіх, хто прагне оволодіти багатим мовним арсеналом слів-термінів, кліше - форм, синтаксичних конструкцій на цікаву зустріч з професіями економічних дисциплін, у захоплюючу мандрівку пізнання слова, його багатозначності, сили, мудрості і краси. Отже, запишіть тему уроку: «Терміни і термінологія. Лексика за сферою вживання».
[bookmark: _Toc531933835][bookmark: _Toc531934084][bookmark: _Toc531934254]II. Вивчення нового матеріалу 
Викладач
     Наукові поняття визначаються спеціальними словами-термінами, які складають основу наукової мови.
     Термін-слово або словосполучення, що виражає чітко окреслене поняття певної галузі науки, культури, техніки, мистецтва, суспільно-політичного життя.
     Термін (від латин. Terminus - кордон, межа, кінець) 
     Термінологія-сукупність термінів з усіх галузей знань.
Робота з підручниками 
Бесіда 
- Як утворюються нові терміни?
- Які групи термінологічної лексики можна виділити?
- Які терміни найчастіше використовуються у вашому спілкуванні? 
     - Сьогодні говоримо про професію, вибір професії, професійну майстерність, культуру, професійне мовлення, спілкування, професійну термінологію.
Запитання:
- як знайти свою професію?
- що і хто впливає на вибір професії?
- які професії сьогодні найпрестижніші?
- яка суспільна значущість вашої майбутньої професії?
- чи потрібні навички роботи з людьми в майбутній професійній діяльності?
 Який критерій вибору професії ставите на перший план?  
(Запис на дошці):
а) творити, створювати нове;
б) постійно вдосконалювати набуті вміння і навички;
в) бути корисним людям;
г) мати повагу, авторитет;
д) уміти спілкуватися з людьми;
е) реалізувати свій розумовий та фізичний потенціал.
- Які якості прагнете в собі розвивати?
а) вихованість, тактовність, стриманість;
б) доброзичливість, шляхетність;
в) наполегливість, рішучість, працелюбність;
г) витримку, фізичну силу.
- Яких якостей прагнете позбутися?
а) неорганізованості, поверховості знань;
б) безвідповідальності, дріб’язковості;
в) невпевненості, сором’язливості;
г) нетактовності, нескромності;
д) байдужості, хитрості.
     Безперечно, знання не повинні бути поверховими. Додержання норм української літературної мови-ознака високого рівня мовної культури сучасного фахівця. Без глибокого знання мови сучасний фахівець не зможе ефективно розв’язувати складні практичні завдання, пізнавати ті закономірності і тенденції, що виявляються у сфері усного і писемного професійного мовлення.
     Професійне мовлення економіста, бухгалтера потрібно розглядати як мовленнєву діяльність, що передбачає вільне володіння спеціальною економічною термінологією.
Перше знайомство з професією 
Прочитайте уривки з текстів. Про які професії розповідається в них? Умотивуйте свою думку.
1. З легкої руки американців слово «менеджмент» нині широко відоме. Людина, що працює за цією спеціальністю, розробляє стратегію управління персоналом, кадрову політику, вивчає ринок. Саме від стилю її керівництва залежить морально-психологічний клімат у колективі, встановлення ділових відносин, раціональна організація праці підлеглих, забезпечення високої трудової дисципліни і-в кінцевому підсумку-досягнення поставлених цілей.
- Хто цей керівник? Чи хотіли б ви опанувати цю професію і мати задоволення від праці з людьми?
2. Бухгултерський облік породив цікаву, творчу, престижну професію, яка потребує належних знань нормативних матеріалів, що регламентують організацію і ведення обліку, складання фінансової звітності. Займатися цією захоплюючою справою доводиться і в будень, і в свято. Від людей цієї професії залежить правильність нарахування заробітної плати, виконання багатьох розрахунків з працівниками, громадянами, юридичними особами відповідно до чинного законодавства тощо.
- Чи можна обійтися без цієї професії? Назвіть її.
3.Такі перевірки покликані активно сприяти збільшенню грошових нагромаджень, раціональному й економному використанню матеріальних, трудових ресурсів, поліпшенню організації обліку, додержанню законності фінансових операцій, збереженню грошових коштів і майна.
- Хто займається такою важливою справою? Які якості повинні мати представники згаданих професій?
· Що є особливо важливим для вас як майбутніх менеджерів, аудиторів, бухгалтерів-економістів?
Любов (до чого? до кого?). Заняття (чим?). Інтерес (до чого?). Захоплення (ким? чим?). Знання (кого? чого?). Навички (які?).
· Прочитайте текст і поясніть, які мовні норми порушено в ньому. Запишіть правильні варіанти.
Незалежний аудиторський контроль є основною формою зовнішнього фінансового контролю у розвинутих країнах, де законодавством передбачено обов’язкове аудиторське підтвердження достовірності і повноти фінансової звітності.
У діловому бізнесі вступають у партнерські стосунки лише с тими підприємцями, звітні данні яких підтверджені аудиторським висновком. Фірми, кампанії можуть самостійно підбирати кваліфікованого, незалежного від будь-яких відомств контролера.
· Додержуйте орфографічних норм, правильно пишучи слова (разом, окремо чи через дефіс) та вставляючи пропущені букви.
Ном…нклатура, …рендний, ро…порядження, пр…рогатива, …творювати, ад…кватний, сп…цинічний, мен…джер, бізн…смен, підприємниц…кий, двотиж…вий, ц…вілізація, об…єднання, проїз…ний, кар…єра, дос…є, міль…он, народно…господарський, навчально…виховний, матеріально…технічний, бу…галтерс…кий, фактор…нг, ліз…нг, задов...льнити, пр…пущення, пр…рогатива, пр…оритет, есп…римент, д…рективний, забе…печення, кон…нктура, ад…птація, зворотн…й, зовнішн…й, запланован…ий, проф…сійний, згуртован…ість, автор…тарність.
· У кожному з наведених речень замість крапок вставте єдино можливе для даного випадку слово.
Цей договір … чинності з моменту підписання його … . Вважаю за необхідне … заходів … відповідальності. Просимо Вас … кредит на … установки. Ви запропонували дуже великий … роботи. Які Ваші … на майбутнє? На кінець року … підсумки нашої роботи. У конференції … участь провідні вчені університету. На нараді йшлося про зміцнення … дисципліни. Юридичні сторони … відповідальність, передбачену … законодавством. Даний договір … чинності з дня підписання його. Прошу … відпустку за … рахунок. Ми повинні … правил внутрішнього розпорядку. Вам … написати іншу розписку. Ми … термін чинності договору.
· Спишіть, поясніть правопис виділених слів.
Підприємцем, як і лікарем чи вчителем, може бути не кожна людина. Світова практика показує, що лише 5 відсотків дорослого населення країни має хист до підприємницької діяльності й може досягти успіхів на цій ниві. Але економічні знання потрібні не тільки бізнесменам, банкірам, менеджерам. Вони необхідні кожному. Ці знання допомагають правильно будувати бюджет сім ї, робити розумний вибір під час купівлі товарів та отримання послуг, формувати економічне мислення.
· Укладіть словниковий диктант, уживаючи професійні слова й терміни, на одну з тем: «Людина й економіка», «Макроекономіка», «Мікроекономіка», «Менеджмент», «Маркетинг».
· Доберіть якомога більше слів з прикінцевою частиною – ція, що стосуються економічної галузі (акція, міграція, облігація…).
· Випишіть зі словників терміни з коренем брутто – (брутто-дохід, брутто-прибуток, брутто-продаж, брутто-відсотки, брутто-ставка…).
· Утворіть із прикметником золотий термінологічні словосполучення, які використовуються в економічній галузі, поясніть лексичне значення їх (золота акція, золота валюта, золотий запас…).
· Прокоментуйте значення та походження наведених термінологічних словосполучень, що використовуються в економічній галузі.
Валюта м’яка, валютна змія, валютна блокада, дешеві гроші, дуель шумна, жовті обов’язки, жирний кіт, живий мертвий, зелені гроші, захищений ведмідь, втрати меню, м’які долари, м’яке приземлення, рейд на світанку, ринок-кладовище. 
· Поясніть значення слів-термінів, перевірте за словником.
Нальотник, зморшка, вівця, піраміда, пуля, райдуга, рослина, твіст, трофеї, три «сі», хвіст, ящик, яма.
· Об’єднайте частини першої і другої колонок так, щоб утворилися терміни з економічної галузі.
Зразок. Макроекономіка 
макро	безробіття
брутто	економіка
моно	середовище
транс	дохід
квазі	сертифікат
макро	відсотки
брутто	полія
· Спишіть текст, поясніть правопис складних слів.
     Уперше за багатовікову історію існування України її народ має змогу обирати модель, будувати свою соціально-економічну систему, визначати і втілювати в життя свою внутрішню та зовнішню політику, ухвалювати свої закони, творити свою культуру, відновлювати традиції своїх предків, запозичувати передовий світовий досвід.
Український народ любить і вміє працювати. Україна – найбагатша чорноземами країна світу, її надра багаті на корисні копалини. Вона має всі
підстави вийти на рівень найрозвиненіших країн світу. 
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     Викладач демонструє студентам зведену таблицю запитань, які ставились протягом заняття.
- Підготуйте зв’язну розповідь за планом:
1. Що таке терміни?
2. Які групи термінологічної лексики можна виділити?
3. Як утворюються нові терміни?
4. Назвіть основні ознаки термінів.
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     Отже, на відміну від загальнолітературної, мова професійного спілкування передбачає однозначність тлумачення ключових понять, зафіксованих у термінах, оскільки неточне застосування того чи іншого слова може мати небажані наслідки. Цього можна легко уникнути, якщо вживати терміни лише в тій формі та значенні, які зафіксовано в нормативних словниках останніх видань.
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· Укладіть термінологічний словник-мінімум до розділу «Вступ в економічну теорію».
· Зробіть тримовний (українська, російська, англійська) словничок для укладення певної угоди.

Зразок.
Абонемент – абонемент – subscription.
Абонент – абонент – subscriber.
Авансування – авансирование – advance.  
Демпінг – демпинг – dumping.
Гроші – деньги – money, currency.
«Дерево рішень» - «дерево решений» - decision tree.
Дивіденд –дивиденд – dividend.




